
商户对账开票流程
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       3.商户开票、录入发票信息

       4.商户邮寄发票

       5.商户确认收款

       6.商户开票注意要点

       7.订单对账状态及账单开票状态说明

• 小结



前言

课程内容：本课程培训对账工作流程，主要内容分为商户发起对账，商户处理账单差

异，商户开票和录入发票信息，商户邮寄发票，商户确认收款、商户开票注意要点、

订单【对账状态】及账单【开票状态】说明七个部分。

前提条件：已确认收货且未处在售后中的订单。

               （客户代表和商户可进入此课程进行学习）
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1. 商户发起对账，采购人确认账单

*前提：账单编号页签显示“暂无数据”时订单可发起对账；

步骤1：商户点击【结算订单列表】；

步骤2：进入【待对账】页签，选择月度数据；

步骤3：勾选需要发起对账的订单；

步骤4：点击【生成账单】，成功发起对账；

步骤5：采购人进入账单列表，核对无差异，点击
            确认，完成对账。

*对账范围为上月已妥投订单

*若订单已生成【账单编号】，则不需要商户发起对账，

等待采购人确认账单即可。

*售后中的订单不可发起对账。

⑤
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2. 商户处理账单差异-【挂起】

步骤1：商户点击【账单列表】；

步骤2：找到待差异处理的账单，点击【详情】;

步骤3：对调整差异的订单进行【挂起】操作；

步骤4：点击【提交】。

②

①
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注：【挂起】是将当前账单中有差异的订单进行挂起，

可继续对无差异的订单发起对账，在采购人确认账单后，

账单金额自动减掉挂起订单金额，挂起订单自动变为对

账失败、已挂起状态，可再次发起对账。



2. 商户处理账单差异-【终止】

步骤1：商户点击【账单列表】；

步骤2：找到待差异处理的账单，点击【详情】;

步骤3：对调整差异的订单进行【终止】操作；

步骤4：点击【提交】。

②

①
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注：【终止】是将当前账单中有差异的订单进行终止，

可继续对无差异的订单发起对账，在采购人确认账单后，

账单金额自动减掉终止订单金额，终止订单变为已终止

状态，不可再进行对账和结算，请谨慎选择！！ 



3. 商户开票、录入发票信息

步骤1：采购人提交发票申请后，商户点击【发票申请单列表】；

步骤2：点击【录入】，将会跳转新页面；

步骤3：找到【发票详情】，点击【添加】;

步骤4：在弹出的对话框中填写发票信息，点击【保存】，

此时发票录入状态变为【已完成】。

②

③

①
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4. 商户邮寄发票

步骤1：发票录入成功，弹出【立即邮寄】对话框；

步骤2：点击【立即邮寄】填写邮寄的物流单号并保存，

            此时邮寄状态变为【已邮寄】。

邮寄状态为【电子票】，是指发票开具的是电子票；

邮寄状态为【已妥投】，是指发票物流已签收。
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注：【发票申请单列表】邮寄状态为【已妥投】，对应

【账单列表】发票状态【已完成】。

对于发票状态已完成的账单，才可进行收付款操作。 



5.1 商户确认收款-提前收款

步骤1：商户进入【账单列表】；

步骤2：点击【前往收款】，将会跳转新页面；

步骤3：点击【提前确认收款】。收款成功后

将不再展示收款按钮。

6

①
②

③

注：【提前确认收款】适用于，采购人线下已完成付款，

商户核实账户已收到货款，但采购人未在商城上点击付款

按钮。 



5.2.1商户确认收款-采购人上传凭证

步骤1：商户进入【账单列表】；

步骤2：点击【前往收款】，将会跳转新页面，可下载

支付凭证；

步骤3：点击【确认收款】。收款成功后将不再展示

收款按钮。
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5.2.2商户确认收款-采购人勾选承诺

步骤1：商户进入【账单列表】；

步骤2：点击【前往收款】；

步骤3：点击【确认收款】按钮。收款成功后将不再

展示收款按钮。
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①
②

注：若收款有异议，点击【收款异议】按钮，填写异议

原因。和采购人核实后，如收到货款，可点击【确认收款】

按钮。



6.商户开票注意要点
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1.商户开票流程

  

2.商户开票时间要求 

     采购人于每月15日前（含15日）提交的发票申请，商户须在当月月底前完成发票开

具及邮寄，采购人于16日及之后提交的发票申请，商户须在次月15日前完成开具及邮寄。



6.商户开票注意要点
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3.商户开票注意事项
  （1）商户完成发票开具后要及时在系统中录入发票信息，若超过规定时间未完成发票信息及

发票物流信息录入，视为发票超时。

  （2）商户完成发票物流信息录入之后，需及时关注发票物流状态。若存在物流状态不同步问

题，请及时联系商城物流运营人员协助处理。

  （3）若商户在开票过程中，因不可抗力原因（疫情、自然灾害等）导致不能及时开具或邮寄

发票，请联系商城对账结算运营人员或站段运营人员提前报备，并提交情况说明。

  （4）若因特殊原因（疫情、自然灾害、采购人原因等）导致开票超时被考核，请在申诉期内

按要求及时申诉，申诉文件中请注明申诉的发票申请单号及申诉原因，并提供必要的证明文件，

若采购人原因导致的开票超时，请联系采购人提供情况说明并加盖采购单位公章。



7.1订单状态说明 --【对账状态】
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已对账：订单已经完成对账；                      

未对账：订单尚未发起对账；

对账中：订单已发起对账，需要采购人确认；      

对账失败：订单已挂起，需要重新发起对账。

①

②

③

④

①

②

③

④

 点击【结算管理】下的【结算订单列表】，进入页面。



7.2 账单状态说明 --【开票状态】
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暂不可开票：采购人对账未完成 ，不可申请开票；

待申请：采购人已完成对账，尚未申请开票；

未完成录入：商户发票信息未录入；                

未邮寄：商户尚未邮寄发票；

已邮寄：商户已邮寄发票；

已完成：商户已完成开票，且发票已妥投（采购人

已收到发票）。

①

②

③

④

 点击【结算管理】下的【账单列表】，进入页面。

⑤

⑥



小结

• 重点回顾：此课程需具备前言中的前提条件后，按照正文中的六部分流程进行

操作；其中正文中标红部分为重点，在实际操作中需要注意。
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